TEMAS DEBATIDOS NO TREINAMENTO

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E mmsm

MODELOS E FORMATAGAO:

CONCEITOS E APLICACOES
MOBELOS | FORMATACAO:

ESTRUFTURA EUSO CORRETU DE OFRCIOS, AVISOS,
MEMORANDOS

CRIACAG E ORGANIZACAG DE APOSTILAS
ELABORACAG DE ATAS QUE REGISTRAM DECISOES
E REUNDES

REDACAD EFICAZ DE E-MAILS OFICIALS
MONTAGEM DE RELATORIOS DETALHADOS E
CLARDS

courm;wuzmm_umssm

FUNDAMENTADOS :

DESENVOLVIMENTO DE SXPOSICOES DE MOTIVOS

QUE CORVENCAM

PRODUCAO DE DELYBERAQOES £ DECISOES

PRECISAS :

TECNICAS DE DESPACHO PARA UMA

COMUNICACAO AGIL :

CRIACAD DE ORDENS DE SERVICO, PORTARIAS E
 INSTRUGOES NORMATIVAS

PREPARACAC DE DECRETUS Emmscm

RIGOR JURIDICO

COMUNICACDFS OFICTATS: NORMAS F BOAS
PRATICAS

ENDERECAMENTO £ VOCABULARIC:

185 ADEQUADG DOS PRONOMES DE TRATAMENTO
NO CABECALMO, VOCATIVG E CORPO DO TEXTO

REGRAS DE CONCORDANCIA VERBAL, NDMINAL E
FRONOMINAL COM PRONOMES FORMAIS
ORIENTACORS PARA A REDACAD INCLUSTA COM
SIGNATARIOS DO SEXD FEMININD
PROCEDIMENTOZ PARA DOCUMENTOS ASSINADOS
POR INTERINGS E SUBSTITUTOS

CORRETA CRAFIA E FORMATACAC DE CARGOS
COMPOSTOS

LINGLAGEM CIDADA NA COMUNICACAO DFICIAL
SIMPLIFICANDO A MENSAGEM:

ENTENTA O CONCEITO DE LINGUAGEM CTDADAE
SUA IMPORTANCIA PARA A TRAMSPARENCIA
ADAPTE A COMUNICACAQ ACS DIVERSOS
PUBLIOS E CONTEXTOS DOSERVICO VUBLKD

ESTRATEGIAS PARA ELIMINAR TERNOS
EXCESSIVAMENTE TECHICOS E JARGOES
COMPLICADOS

DICAS PARA UMA COMUNICACAD DIRETA, FOCADA
NAS NECESSIDADES IXR CIDADAGS

TEONICAS PARA GARANTIR CLAREZ A,
OBIETIVIDADE E ACESSIRILIDADE NCS TEXTOS
ESTUDOS DE CASO: TRANSECRMANDG
DOCUMENTOS TECNKDS EM LINGUAGEM
SIMPLES E EFICAZ

ORGANIZACAO DO TEMPO E DEFINICAO DE PRIORIDADES

ORGANIZACAD DO TEMPG £ DEFINICAD DE
PRICRIDADES

CONCEITO DO TEMPO NA AUMINISTRACAD
PURLICA

OTEMPOOOMO RECURSO ESTRATEGICONA
GESTAC DE DEMANITIAS

DRGANIZACAO DOTEMPO | DEFINIGAD DE

METODOS £ EERRAMENTAS PARA ORGANIZAUAD
FESSOAL

DIFERENCA ENTRE URGENCIA E IMPORTANCIA

TANEIAMENTO DIABIO ¥ SEMANAL:
ESTRATEGIAS PARA OTIMIZAR A ROTINA

TEMPOEPRODUTIVIDADE

TECNECAS PARA AUMENTAR A EFICIENCIA
INDIVIDUAL EEMEQUIFE

¥TIFICACAO E ELIMEINACAD DE DESPEREECIOS
DETEMPO:

A TMPORTANCIA DO EQUILIBRIO ENTRE
PRODUTIVIDADE E QUALIDADE DEVIDA

REUNIOES DE TRABALHO COMO CANAL DE

o I v F A

A RELEVANCIA DAS REUNIOES NO AMBIENTE DO
SERVICO PUBLICD

BOAS PRATICAS DE COMUNICACAD PARA
PEUNIOES EFICAZES

PAPEL DAS REUNIOES NO ALINHAMENTO DE
EQUIPES £ RN TOMADA DE DECISAQ

TIPOS DE REUNIAG

REUNIGES INFORMATIVAS ESTRATEGICAS,
OPERACIONAIS £ DEALDAMENTO

QUANDS ECOMO IPTTLIZAR CADA T19P0 OF
KEURLAOQ

CONDUTAD DE REUNKRS

PLANEIAMENTO & DEFINICAQ DE PAUTAS
TECNKCAS DE MODERACAD E CONDUGAD PARA
MANTER O FOCO £ A PARTICIPACAQ ATIVA

FERRAMENTAS PARA REGISTRO DE DECISOES £
ACOMBANHAMENIO DOS SESULTADOS

ESTRATEGIAS PARA LIDAR COM CONFLITOS E
ESTIMULAR A COLABORACAO
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IMPORTANCIA DA COMUNICAGAQ ASSERTIVA NO

DEFINICAO DE COMUNICACAO ASSERTTVA:

CARACTERISTICAS E DISTINCAC EM RELACAO A
COMUNICACAD PASSIVA £ ACRESSIVA

COMUNICAGAO ESTRATEGICA
FLANEJAMENTO E DIRECIONAMENTY

IDENTIFICAGAO DOS PUBLIKOS-ALVD B

DEFINICAD DE MENSAGENS-CHAVE ALINHADAS A
MISSAOINSTITUCIONAL

FERRAMENTAS E TECNICAS :

ewmwm E.S‘lmﬂtﬁ BQMUKW o

mm:mcko Exm., mnmﬁn xmﬁ 5

MENSURACAO DE RESTLTADOS:

INDICADORES DE DESEMPENHIO E AVALIACAO DE

MIDIAS SOCIALS NA COMUNICACAD PUBLICA
CENARIO ATHAL DAS MIDIAS SOCIAIS

PAPEL DAS REDES SOCTAIS NA DISSEMINACAD DE
INFORMACOES PUBLICAS

OPORTUNIDADES E DESAFIOS NA COMUNICAGAD
DIGITAL

ESTRATEGIAS DE ENGAAMENTO:

CRIAGAO DE CONTEUDOS RELEVANTESE

GERENCIAMENTO DE COMUNIDADES £
RELACIONAMENTO COM G CIDADAD

TECHICAS mmmmm&mm
me

ESTRATEGIAS DE RESPOSTA E RECUPERACAO DA
IMAGEM

TRANSPARENCIA E PRESTACAC DE CONTAS
TRANSPARENCIA COMO PILAR mecmtmx:m,m
nm EDA mum

: mwmmm\mcmo:.

mmg&omnm
mmwsnmmcasasmm
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PRATICA

CARACTERISTICAS DA COMUNICAGAO ASSERTIVA:

CLAREZA, OBIRTIVIDADE E CONSISTENCIA A
W&Mhﬁo&mmm

TECNICAS PARA EXPRESSAR TDEIAS  FEEDRACK
DEPORMA CONSTRUTIVA

SUPERANDIO BARREIRAS:

SSRHSEBD&APRENIKZ&DO&LD(BLM
ABORDADGS

IMPLEMENTACAQ E PRAXIMOS PASSOS:

ELABGRACAO DE IMPLANO DF AGAD PARA
APLICAR 08 CONCETTOS NO DIA A DIA

ESPACO PARA DUVIDAS £ FEEDBACK FINAL

ACESSO A INFORMAGAO X PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS NO PODER PUBLICO:

ACESSO A INFORMAGAC X PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS NO PODER PUBLICO:

A TLARMONIA ENTRE A LEI DE ACESSO A
INFORMACA® (LAT} EA LE! DE PROTECAD DE
DADOS PESSOALS (LGPE)

LGPD NO CONTEXTO DO PODER PUBLKD

IMPORTANCIA DA EFETIVA IMPLANTACRO DA
LGPD NOS MUNICIPIOS:

OBIETIAY E FUNDAMENTOS DA DISCIPLINA DE
PROTECAD DE DADOS VESSOAS:

ABRANGENCIA DA LGPD,
NOVOS CONCEITOS ESTARELECIDOS PELA LGPD
APLICACAD DA LGPD NO PODIER PUBLICD:

SITUACOES EM QUE A LGP £ APLICAVEL;

SITUACOES EM QUE A LGPD NAD £ APLICAVEL

TRATAMENTU E COMPARTILHAMENTO DE DADOS
PESSOAIS POR PESSOAS JURIDICAS DE DIRETO
PURLICO

DIAGNOSYICOS A SEREM REALIZADOS PARA A
IMPLANTAGAO DA LGPD

ETAPAS PARA A IMPLEMENTACAD DA LGPD
PLANOD DE ACAO PARA A IMPLANYACAO DA LGPD

DESPAQUES DO DECRETO INSTTFUI O COMITE
GESTOR DE PROTECAQ DE DADOS €6PD} NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVE MUNICIPAL DE
PORTO ALEGRE
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FOTOGRAFIA INSTITUCIONAL PARA COMUNICACAO NO SETOR PUBLICO INSTRUTOR

IMPORTANTE-OS ALUNOS DEVERAD TRAZER SUAS CAMERAS E FLASHES (EXCETO O8 OUE PRABALHAM
SOMENTE COM SMARTPHONES)

CARLOS CONTRERAS

PROGRAMACAO DO CURSCO

ABERTURA EAPRESENTACAG DO CURSO

i i i R i 0 nt
CAO E ENOUADRARENTY i

AL PARA EVENTOS £ RETRATON

EQUIPAMENTOS E CONFIGURACOES ESSENCIAIS

Santn, Ktk

TURA, VEL

CAQ DA IDENTIDADE VISUAL DA INSTITUICAC

g O STORY

A
EDICAO E TRATAMENTO DE IMAG

ROOM, &

X SOURCE)

ESCLARECIMENTOS DE DUVIDAS { AJUDA COM AS CAMERAS DOS ALUROS

Outras op¢oes de cursos:

CURSD DE LICTTAGAD ~ CONTRATOS  voe

SEMINARIO EXCELENCIA CURSO DE
EM ASSESSORIA » ®  FOTOGRAFIA
# INSTITUCIONAL

FISCALIZAGCAO DE
CONTRATOS NA NOVA

. ORIENTAGAC PARA :
YA EASESSOmA LEI DE LICITAGOES:

indeior IUS/2028  Encesrarmento: IGAARRORE Encerrmente: 2032025 inicior I/O02SE  Encerrarnento: 2R0X208

icio IYGU20RE  Enceeramonts; 2W0R2025 AAR2028

0025/1203 ~ ENCONTRO DE
LEGISLATIVOS:

e Comnperdneia

P e Asseass APUIDES

ALICao

COOIGE: 002521203

30251803 - GESTAO E FISCALIZACAQ
DE CONTRATOS NA NOVA LEI DE
LICITAGOES:

Gestor du Contray

wkniiaris dy Adind

Fraralivhebas; Boas Pri

Eficionos ra Lot

CODIGL: 302RNBOR

0O25/1803 ~ SEMINARIO EXCELENCIA
EM ASSESSORIA LEGISLATIVA E
VEREANCA: DESAFIOS £ SOLUCOES
PARA A EFICIENCIA NO
ASSESSORAMENTO LEGISLATIVA E NO
EXERCICIO VEREANGA

Boss Frates e festio Puliics

CODGO: 00251803

10251803 - FOTOORAFIA
INSTITUCIONAL: TECNICAS €
ESTRATEGIAS PARA COMUNICACAD
NO SETOR PUBLICO

LODIGO WORSABOR



